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Unterrichtsbeispiel Textverarbeitung 
 
Entschuldigung für Fehlzeiten 
 
 
 
 
 
 
Aufgabe: 
 
Erstellen eines Textes für eine Entschuldigung wegen Unterrichtsversäumnis. 
 
 
Beispiel: 
 
 
 

Jürgen Gärtner 
Weidenweg 7 
69115 Heidelberg 
 
 
Herrn Welz 
Johannes-Gutenberg-Schule 
Mannheimer Str. 21 
69115 Heidelberg 

Heidelberg, 21.12.92 
 

 
 
 
 
Entschuldigung 
 
Sehr geehrter Herr Welz, 
 
ich bitte Sie mein Fehlen am 21.12.92 zu entschuldigen. Wegen akuter PC-Allergie 
konnte ich leider nicht am Unterricht Datenverarbeitung teilnehmen. 
 
 
Mit freundlichen Grüssen 
 
 

Jürgen Gärtner 
 

 
 
 
 
Lösungsschritte: 
 

• Erarbeitung einer Textvorlage 
• Texteingabe 
• Formatierung 
• Textausgabe auf Einzelblatt 
 

 
Hilfsmittel: 
 

• Tafel 
• PC 
• Evtl. Demo per Beamer 

 


